ON LINE 


Dossier e-mail 


Hoe ziet een efficiënte e-mail eruit: tips vo 


Mag het een beetje 


E-mail is ontegensprekelijk nog steeds de koning onder de internettoepassingen. Door de enorme vlucht die elek- 
tronische post tegenwoordig maakt, zullen de scherpe randjes van dit medium ook sneller onze tolerantiegrens 
overschrijden. Wat maakt een e-mail nu efficiënt? 


ees gerust, ik gebruik 
dit stukje niet alleen 
om mijn hart te luch- 


ten, laten we in de eerste plaats de 
doeltreffendheid van e-post opvij- 
zelen [ wvvw.leren.nl/rubriek/ com- 
puters_en_internet/internetten/e_ 
mail |. De rode draad die doorheen 
dit artikel loopt, is dat je in het ach- 
terhoofd moet houden dat je cor- 
respondent misschien wel vijfen- 
twintig tot vijftig e-mails of meer 
per dag moet verwerken. Geloof het 
of niet, het is ook maar een mens. 


Re: Fwd: Re: Hallo 


Voorzie je mail van een kort maar 
vooral duidelijk onderwerp, zodat 
je correspondent in een oogopslag 
merkt waarover de boodschap 
handelt. Een onderwerp als ‘Hal- 
lo’ en ‘Vraagje’ is nietszeggend. 
Als je aanhoudend berichten ver- 
stuurt met in het subject- of on- 
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derwerpvak ‘Dringend’ of ‘Ur- 
gent’, neemt niemand je nog ern- 
stig. Kom snel terzake en hou het 
vooral bondig. De wereld zit niet 
te wachten op een e-prozaïst. Ver- 
gelijk een e-mailberichtje eerder 
met een geschreven telefoonge- 
sprek of memo dan met een brief. 
Indien de bestemmeling meer in- 
formatie wenst, zal die er wel om 
vragen. 

Iedereen heeft ondertussen on- 
dervonden dat je gemakkelijker 
op papier leest dan op een com- 
puterscherm. Ik ken zelfs men- 
sen die steevast hun e-mail af- 
drukken vooraleer ze hem lezen. 
Op een scherm lezen is vermoei- 
ender. Schermen durven flikke- 
ren, de resolutie van de letters is 
niet zo goed als op papier. Men- 
sen vinden de dingen moeilijker 
terug in een elektronisch docu- 
ment dan op een echt blad. Ge- 
bruik daarom korte paragrafen. 


SPIELZERG!'S NIEUWE VERSIE … 


OM 


Enkele zinnen per paragraaf vol- 
staan. Laat voldoende tussen- 
ruimte tussen de verschillende ali- 
nea’s. 


Platte tekst 


Oudere e-mailprogramma’s kun- 
nen alleen met gewone tekst over- 
weg. Wanneer je bijvoorbeeld zou 
schrijven: “Hallo! Bedankt dat ik 
naar jullie stulpje mocht komen. Ik 
heb er echt van genoten.” Dan leest 
zo’n bestemmeling dit als: “Hallo! 
Bedankt dat ik naar jullie <I>stulp- 
je<l> mocht komen. Ik heb er 
<B>echt<B> van genoten.” Je be- 
perkt je dus beter tot onopge- 
maakte, zogenaamde platte tekst. 
Vaak versturen e-zines hun be- 
richten in html. Doe dat zelf niet. 
Die elektronische magazines bie- 
den die html-vorm als optie aan 
hun lezer. Wanneer je dat onge- 
vraagd doet, is de kans groot dat 
de tekst voor hen onleesbaar 
wordt. Bovendien worden door de 
html-truc de boodschappen on- 
nodig groot. 


Citaat geciteerd 


Maak verstandig gebruik van aan- 
halingen. In je lovenswaardige ij- 
ver om alles kort en bondig te hou- 
den, ga je misschien zo ver dat je 
op een vraag (die je onder- 
tussen hebt gewist) reageert 
met: “Natuurlijk! Morgen”, 
of beter nog: “Ok”. Mis- 
schien leest je correspondent 
jouw reactie pas enkele da- 
gen later en herinnert die 
zich niet helemaal precies 
waarover je het hebt. 

Het tegenovergestelde, over- 
quoting is echter een meer voor- 
komende misslag. Je gaat hope- 


lijk geen lange boodschap inte- 
graal aanhalen om helemaal on- 
deraan zelf te reageren? Laat al- 
leen die inhoud staan, waarop je 
echt wil antwoorden. 

Kom niet in de verleiding om woor- 
den die je wenst te beklemtonen in 
hoofdletters te typen. Dat staat in 
de internetwereld gelijk met 
schreeuwen. Al kan een schreeuw- 
lelijk wel gelijk hebben, niemand 
luistert er graag naar. Wees zuinig 
met de eindleestekens. Gebruik 
niet om de haverklap een reeks uit- 
roeptekens. Wanneer iets echt be- 
langrijk is, moet dat blijken uit je 
tekst en niet uit de interpunctie. In- 
dien je e-mailprogramma over een 
spelling- en grammaticacontrole 
beschikt, laat die software zijn ding 
doen. 


WUZIWUK 


Doe gewoon, hang de nerd niet 
uit. De afkortingen die in de Ver- 
enigde Staten in e-mails vaak ge- 
bruikt worden, geraken bij ons 
niet echt in zwang. Je kent zo’n 
acroniemen vast wel: btw (by the 
way) ff (effen, eventjes) tia (thanks 
in advance). Hier zaaien ze ver- 
warring. En de Nederlandse ver- 
sie klinkt ronduit belachelijk, zo- 
als WUZIWUK: Wat U Ziet Is 
Wat U Krijgt. Smileys of emoti- 
cons zijn hetzelfde verhaal. Het 
gebeurt dat men informele e-mail- 
berichten voorziet van visuele te- 
kens die je boodschap kracht bij- 
zetten, verfijnen, relativeren of 
duidelijk maken dat het om een 
grapje gaat. Ze zijn niet uit de 
lucht op chatkanalen. Bij e-mail 
komen ze veel minder voor. Meer 
dan onderstaande voorbeelden 
worden eigenlijk niet algemeen 
gebruikt: 


or gezond e-mailverkeer 


mail zijn? 


:-) ik maak maar een grap 

;-) een opmerking met een knip- 
oog 

:-0 verbazing 

:-( boos 


Hoogachtend 


De beleefdheidsregels in e-mail zijn 
veel soepeler dan bij de standaard- 
brief. In de Verenigde Staten is het 
blijkbaar normaal dat iedereen el- 
kaar aanspreekt met “Hi,” en even- 
tueel de voornaam. Wij houden het 
bij “Geachte” voor zakelijke gele- 
genheden. Voor alle andere situ- 
aties, zelfs al heb je de correspon- 
dent niet ontmoet, gebruik je met- 
een de voornaam van de corres- 
pondent, eventueel voorafgegaan 
door “Hallo of beste”. 

Stijve afsluitzinnen “Hoogachtend 
groet ik u…” zijn totaal overbodig. 
Gebruik iets vlotter zoals: “Vrien- 
delijke groeten” of verzin zelf een 
beleefde maar originele slotzin. 
Omdat je geen echte handteke- 
ning zet onder een e-mail, zullen 
de meeste mensen met enkele 
streepjes persoonlijke gegevens 
besluiten. Je e-mailprogramma 
heeft daarvoor de optie SIGNATU- 
RE, waarbij je al die gegevens maar 
één keer moet ingeven. Het be- 
spaart je vingerwerk en voorkomt 
vergissingen. Maak eventueel ver- 
schillende handtekeningen die je 
naargelang de situatie kan selec- 
teren. Denk aan de stijl. Beschouw 
zo’n signature als een visite- 
kaartje: het bevat je coördinaten 
en nodigt de ontvanger uit om 
met je in contact te treden. 


Verberg de groep 


Wees zuinig met het verspreiden 
van je e-mailadres. Wie zich in het 
wilde weg op mailinglists in- 
schrijft, wordt binnen de kortste 
keren bedolven onder de pulp. 
Om dezelfde reden heb ik er een 
hekel aan om alle adressen van 


een hele groep te zien verschijnen 
in het To- en/of Cc-veld. Iedere 
ontvanger kan al deze adressen 
kopiëren en gebruiken voor het 
verzenden van ongevraagde re- 
clame. Bijna alle mailprogram- 
ma’s voorzien de mogelijkheid 
om een groep e-mailadressen te 
verbergen. Zoek naar een optie 
als HIDE RECIPIENT NAMES. 

Of stuur de e-mail naar jezelf en 
typ of plak de groep adressen in 
het Bce-veld (Blind Carbon Copy). 
De adressen in dit veld ontvangen 
een kopie van het bericht, maar 
blijven zelf onzichtbaar voor de 
andere ontvangers. Laat dan uit 
de titel of de eerste regels duide- 
lijk verstaan dat dit een groeps- 
bericht is. Zo weet iedere ontvan- 
ger dat hij/zij niet de enige is die 
dat bericht ontvangt. 


Spampest en 
attachments 


Volgens een onderzoek van eMar- 
keter kregen alle Amerikaanse 
e-mailgebruikers in ’98 samen 9,4 
miljard e-mails per dag in hun 
mailbox. Naar schatting was 96% 
daarvan ongevraagde commerciële 
pulp: spam. Het gehate woord is 
gevallen. Geen wonder dat ze over 
de plas de pest hebben aan spam- 
mers. Spam irriteert, is bulkmail 
en per definitie nooit persoonlijk. 
Spam steelt bandbreedte, neemt 
geheugenruimte in en kost de ont- 
vanger geld. Elke e-mail wordt al- 
tijd gedownload via het principe 
van ‘port betaald door geadres- 
seerde’. Spammers worden in de 
Verenigde Staten voor de rechter 
gedaagd of hun mailservers wor- 
den bestookt door mailbombs tot 
ze plat gaan. In België loopt het 
gelukkig zo’n vaart niet, toch voor- 
ziet elke internetprovider in zijn 
voorwaarden een clausule tegen 
dit misbruik. Als je eraan denkt 
om e-mail naar een groep te stu- 
ren, vraag dan eerst toestemming 


aan de bestemmeling om 
hem te mogen opnemen in 
je verzendbestand. 
Overdrijf niet met het ver- 
sturen van bijlagen. Hou rekening 
met de toegangssnelheid van je 
correspondent. Stuur liever niet 
meer dan 1 MB tegelijk naar één 
bestemmeling tenzij je weet dat 
die een breedbandverbinding 
heeft. Overleg liever met degene 
aan wie je een bijlage verstuurt 
over het type en de omvang van 
het bestand. Verstuur nooit een 
bijlage via een mailinglist, je weet 
niet of alle ontvangers in je bijla- 
ge zijn geïnteresseerd. Bovendien 
zijn ze een mogelijke bron van vi- 
rusbesmetting [ www.syman- 
tec.com/ avcenter/vinfodb.html |. 
Voor vreemde bijlagen, onaange- 
kondigde bijlagen, en zeker exe- 
bestanden, heb ik maar één ad- 
vies: ongeopend weggooien. 


Kettingbrieven 


Geloof nooit kettingbrieven. Ge- 
handicapte kindertjes krijgen 
geen nieuw elektrisch rolstoeltje 
omdat je een bepaalde e-mail naar 
tien andere mensen opstuurt. Het 
regenwoud wordt er evenmin 
door gered. Word niet boos. Re- 
ageer er niet op; dat is precies wat 
de initiatiefnemer wil: een balle- 
tje aan het rollen brengen. 

Stuur evenmin viruswaarschu- 
wingen de wereld rond. Het web 
is bezaaid van de berichten over 
een zogenaamd virus dat door een 
of andere firma met een ronkende 
naam werd ontdekt. Vervolgens 
word je opgeroepen om de waar- 
schuwing zoveel mogelijk te ver- 
spreiden onder vrienden en ken- 
nissen. Dit zijn voor 95% nepbe- 
richten, ontsproten uit ontspoor- 
de breinen als een variatie van de 
kettingbrief. We noemen deze 
poetsen: hoaxes [ www.Europe.Da- 
tafellows.com/news/hoax.htm |. 
Virus Myths [ www.Vmyths.com | 


HIER LEES JE UITGEBREIDE INFORMATIE 


OVER EEN ON LINE FENOMEEN 
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heeft database van hoaxes opge- 
steld. Jammer genoeg genereren 
ze een massa nutteloos netwerk- 
verkeer en in plaats van virusver- 
spreiding tegen te gaan, verhogen 
ze het risico. 


Een poco paranoia 


Nog dit: wat men ook moge bewe- 
ren, er bestaat niet zoiets als priva- 
te e-mail. Een netwerkbeheerder, 
een provider, een handige hacker 
die in de server geraakt, is in staat 
om e-mail te onderscheppen, te le- 
zen of af te leiden. Geen enkel sys- 
teem is volledig inbraakveilig. Het 
hangt er simpelweg van af hoe lang 
en hoe hard een hacker probeert. 
Ik ben er zelfs van overtuigd dat be- 
paalde firma’s een oogje in het zeil 
houden op het e-mailverkeer van 
hun personeel. Het grootste priva- 
cyrisico wordt evenwel gevormd 
door eigen slordigheid. Het gevaar 
dat jij een fout e-mailadres ingeeft, 
een verkeerde nick gebruikt, reply- 
to in plaats van forward-to aanklikt 
en dat daardoor je berichtje bij ie- 
mand ongewenst terechtkomt, is 
realistisch. En vrees de dag dat je 
lijdzaam moet toekijken hoe jouw 
vertrouwelijke mail over het net 
wordt verspreid. 

— Dirk Schoofs — 
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